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	УТВЕРЖДАЮ:
 Начальник Межрайонной инспекции 
Федеральной налоговой службы №4 

по Смоленской области

___________________В.И. Иванов
от «_____» ______________ 2017 года



Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 
по Смоленской области
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной 

государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-087
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Смоленской области (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Смоленской области (далее - инспекция).

Ведущий специалист – эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

3. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования (рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Министерством образования и науки России от 12 сентября 2013 г. № 1061, установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки);

б) наличие профессиональных знаний в сфере законодательства Российской Федерации:

- Конституция Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации;

- Федеральный закон № 44-ФЗ от 05.04.2013г. (с изменениями и дополнениями) "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
Необходимо знание иных федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулиру-ющих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохож-дения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с приме-нением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обес-печения информационной безопасности.
Требования к иным профессиональным знаниям:
- правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
- правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- служебный распорядок Инспекции;
- порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
- аппаратное и программное обеспечение; 

- возможности и особенности применения, современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
- основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;

- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок.

- принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров;

- рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в судебном порядке;

- передовой отечественный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров;

- судебная практика в области разрешения налоговых споров.
в) наличие профессиональных навыков и умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

г) в соответствии с п. «г» ч. 1 Указа Президента Российской Федерации №16 от 16.01.2017 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы», ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения назначается на должность без предъявления требований к стажу.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанно-сти, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Феде-ральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Феде-ральной налоговой службы № 4 по Смоленской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Смоленской области от 02 апреля 2015 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Смоленской области (далее - Управление), приказами ин-спекции, поручениями руководства инспекции.

6. Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции, об от-деле общего обеспечения на ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения возлагается следующие обязанности:

6.1. Выполнение основных обязанностей государственного служащего, опреде-ленных Федеральным законом от 27 июля 2004№ 79-ФЗ «О государственной граждан-ской службе Российской Федерации»;
6.2. Осуществление правовой экспертизы и контроля за соблюдением требований законодательства, подготавливаемых в Инспекции документов.

6.3 Оказание правовой помощи отделам Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации, в том числе в части соблюдения ими требований трудового законодательства и законодательства о государственной гражданской службе.

Подготовка и направление запросов в вышестоящие налоговые органы по вопросам применения законодательства о налогах и сборах.

6.4. Обеспечение правильности применения финансовых санкций за нарушение обязательств перед бюджетом, а также административных штрафов за эти нарушения и своевременность взыскания средств по ним.

6.5. Осуществление согласования (визирование) проектов актов и решений по результатам налоговых проверок. 

По результатам рассмотрения материалов выездных, камеральных налоговых проверок, оформление, в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения по результатам налоговой проверки, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, письменного заключения на имя начальника инспекции с выводами об обоснованности проекта и полноте доказательственной базы.

6.6. Осуществление правовой работы с использованием информационного ресурса Инспекции, в том числе ПК СЭОД и АИС Налог-3.

6.7. Осуществление правового сопровождения дел о налоговых и админи-стративных правонарушениях, в том числе получение документов, подготовка к рассмотрению дел об административном правонарушении, формирование постановлений об административном правонарушении.

6.8. Осуществление контроля за обоснованностью и своевременностью привлечения налогоплательщиков к административной ответственности в соответствии с КоАП РФ. 
Осуществление ведения и наполнения информационного ресурса "Журнал административных правонарушений", в части внесения постановлений о назначении наказаний.

6.9. Принятие участия в рассмотрении предъявленных налогоплательщиками письменных возражений (объяснений) по актам выездных и камеральных налоговых проверок.

Подготовка и введение протокола рассмотрения материалов налоговых проверок.

Ведение аудиозаписи рассмотрения материалов налоговой проверки.

Подготовка мотивированного письменного экспертного заключения об обоснованности (необоснованности) доводов налогоплательщика по каждому пункту возражений, участие в проведении дополнительных мероприятий налогового контроля.

Подготовка документов по применению налогового законодательства на возражения и жалобы, ходатайства, письменные запросы налогоплательщиков и по иным вопросам, возникающим в деятельности Инспекции.

В случае рассмотрения жалоб (заявлений) на акт налогового органа не-нормативного характера, действия или бездействие его должностных лиц, выносить заключение по жалобе (заявлению).

Своевременное, достоверное и полное ведение информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» (приказ ФНС России от 12.12.2006  № САЭ-3-08/844@ «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета работы по досудебному урегулированию» (с учетом изменений и дополнений).

6.10. Осуществление защиты государственных интересов в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, осуществление анализа судебной практики.

6.11. Осуществление подготовки, оформления и предъявление в суды общей юрисдикции, арбитражные суды исков по всем основаниям в соответствии с законодательством РФ, в том числе иски по взысканию имущественных налогов в соответствии со ст.48 НК РФ. 

Осуществление ведения информационного ресурса "Журнал учета исков" в части внесения заявлений о выдаче судебных приказов по имущественным налогам.

6.12. Подготовка и направление материалов дел о налоговых правонарушениях в правоохранительные органы, Следственный Комитет РФ для принятия решения о возбуждении  уголовного дела. 

Осуществление контроля за правильностью ведения информационного ресурса "Журнал учета дел направляемых в правоохранительные органы для принятия решения о возбуждении уголовного дела" отделами выездных и камеральных проверок.

6.13. Осуществление подготовки и направления в службу судебных приставов материалов для принудительного взыскания задолженности и административных штрафов.

6.14. Осуществление еженедельного самоконтроля (мониторинга) с помощью QBE запросов посредством информационного ресурса инспекции, направленного на предупреждение нарушений по направлениям и вопросам деятельности отдела, оформление его результатов, анализ причин, лежащих в основе нарушений и недостатков и принятие оперативных мер по их устранению, в том числе за привлечением к налоговой и административной ответственности.

6.15. Подготовка и направление заявлений в суд о признании должника несостоятельным (банкротом).

Представление интересов ФНС России и участие в судебных заседаниях в суда общей юрисдикции, арбитражных судах всех инстанций по реализации полномочий и функций уполномоченного органа по представлению в делах о банкротстве, в процедурах банкротства требований об уплате обязательных платежей и требований Российской Федерации по денежным обязательствам в соответствии с Федеральным законом от 26.10.2002 №127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)». 

6.16. Участие в организации работы по исполнению Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" в том числе:

1) разработка плана закупок, подготовка вносимые в него изменения, размещение указанных документов в ЕИС (п. 1 ч. 4 ст. 38 Закона N 44-ФЗ); 

2) разработка плана - график и вносимых в него изменений, размещение указанных документов в ЕИС (п. 2 ч. 4 ст. 38 Закона N 44-ФЗ);

3) подготовка и размещение в ЕИС извещений, документации о закупках (при необходимости), подготовка и направление приглашений принять участие в определении поставщиков закрытыми способами (п. 3 ч. 4 ст. 38 Закона N 44-ФЗ);

4) обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов (п. 4 ч. 4 ст. 38 N 44-ФЗ);

5) участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщика и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионно-исковой работы (п. 5 ч. 4 ст. 38 Закона N 44-ФЗ);

6) при необходимости организация консультации с поставщиками и участие в них (п. 6 ч. 4 ст. 38 Закона N 44-ФЗ);

7) выполнение иных полномочий, предусмотренных Законом N 44-ФЗ (п. 7 ч. 4 ст. 38 данного Закона).

8) выбора способа определения поставщика;

9) уточнение начально (максимально) цены контракта и ее обоснование в извещении об осуществлении закупки, приглашение принять участие в определении поставщика закрытым способом, документации о закупке;

10) подготовка извещения, документации о закупке, проекта контракта, приглашение принять участие в закупке, осуществляемой закрытым способом, изменение в извещение и документацию о закупках;

11) организация подготовки описания объекта закупки в документации о закупке;

12) обеспечение осуществления закупки у субъектов малого предпринима-тельства, социально ориентированных некоммерческих организаций, установление требований о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа указанных;

13) обеспечение согласования применения закрытых способов определения поставщиков;

14) обеспечение привлечения на основе контракта специализированной ор-ганизации для выполнения отдельных функций по определению поставщиков;

15) привлечение экспертов, экспертных организации; 

16) размещение в ЕИС извещения об осуществлении закупки, документации о закупке и проекта контракта, протоколы, предусмотренные Законом N 44-ФЗ;

17) публикация по решению руководителя контрактной службы (иного уполномоченного лица) извещения об осуществлении закупки в средствах массовой информации или размещение его на сайтах в сети Интернет;

18) подготовка и направление в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;

19) обеспечение сохранности конвертов с заявками на участие в закупке, защищенности заявок на участие в закупке, поданных в форме электронных документов;

20) предоставление возможности всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в ней, или их представителям присутствия при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытии доступа к заявкам, поданным в форме электронных документов;

21) обеспечение возможности в режиме реального времени получать ин-формацию об открытии доступа к заявкам на участие в закупке, поданным в форме электронных документов;

22) обеспечение осуществления аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытия доступа к заявкам, поданным в форме электронных документов;

23) осуществление организационно-техническое обеспечения деятельности комиссий по осуществлению закупок, в том числе обеспечение проверки соответствия участников требованиям, установленным согласно ст. 31 Закона N 44-ФЗ;

24) обеспечение предоставления учреждениями и предприятиями уголовно-исполнительной системы, организациями инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта;

25) осуществление подготовки протоколов заседаний комиссии по осу-ществлению закупок на основании решений, принятых членами этой комиссии;

26) обеспечение хранения заявок на участие в закупке и всех документов, оформляемых при определении поставщика, а также аудиозаписей процедур  

27) обеспечение заключения контракта;

28) обеспечение направления документов, необходимых для согласования заключения контракта с единственным поставщиком по результатам несостоявшегося определения поставщика;

29) организация направление в уполномоченный орган информации и до-кументов, необходимых для включения в реестр недобросовестных поставщиков сведений об участнике закупки, уклонившемся от заключения контракта;

30) уточнение цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком;

31) обоснование в отчете невозможности или нецелесообразности использования иных способы определения поставщика, а также цены контракта и другие существенные условия контракта с единственным поставщиком;

32) подготовка извещения о закупке у единственного поставщика;

33) организация направления в уполномоченный орган документов и сведений, подлежащих включению в реестр контрактов 

34) обеспечение приемки поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;

35) организация оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее ре-зультатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

36) взаимодействие с поставщиком при изменении, расторжении контракта, а также при необходимости применение меры ответственности и совершить иные действия в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения контракта;

37) организация проведения экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации;

38) в случае необходимости обеспечение создания приемочной комиссии для приемки товара, работы или услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

39) подготовка документа о приемке товара, работы или услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

40) размещение в ЕИС отчет об исполнении контракта и (или) о результатах отдельного этапа исполнения контракта, предусмотренный ч. 9 ст. 94 Закона N 44-ФЗ;

41) организация направления в уполномоченный орган информации и до-кументов, необходимых для включения в реестр недобросовестных поставщиков сведений о лице, контракт с которым расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом заказчика от исполнения контракта;

42) составление и размещение в ЕИС отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

43) организация направления в уполномоченный орган документов и сведений, подлежащих включению в реестр контрактов;

44) разработка проектов контрактов заказчика;

45) осуществление проверки банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов;

46) в случае отказа Заказчика в принятии банковской гарантии информирование об этом лицо, предоставившее ее, с указанием причин отказа;

47) в установленных случаях организация предъявления требований об уплате денежных сумм по банковским гарантиям;

48) организация возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контракта.

Осуществление правового сопровождения подготовки и оформления госу-дарственных контрактов для размещения заказов на закупку товаров и оказание услуг для нужд инспекции путем проведения запроса котировок, конкурсов и аукционов, и дальнейшего размещения информации по заказам на поставку то-варов, выполнение работ, оказание услуг на официальном информационном сайте zakupki.gov.ru. 

Проведение работы по своевременному заключению государственных контрактов с предприятиями, оказывающими коммунальные услуги, услуги связи, охранные услуги и другие виды услуг. 

Осуществление контроля за выполнением заключённых государственных контактов  ведение претензионной работы.

6.17. Осуществление аналитической работы по направлению деятельности отдела, обобщение практики рассмотрения налоговых споров, подготовка предложений по их досудебному урегулированию.

Участие в своевременной подготовке, правильном оформлении и предоставление и по установленным ФНС России формам налоговой отчетности, в том числе по формам 5-СК, 6-НСП, 3-НС, 2-НК, а также иной отчетности, информации и ответов на запросы относительно деятельности отдела.

6.18. Своевременное и качественное исполнение устных и письменных поручений и распоряжений начальника инспекции, начальника отдела общего обеспечения, связанных с выполнением задач поставленных перед отделом.

6.19. Обеспечение эффективной работы инспекции своевременное и доб-росовестное, на высоком профессиональном уровне исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом.

При исполнении должностных обязанностей соблюдение прав и законных интересов граждан и организаций.

6.20. Обеспечение выполнения в Инспекции предупредительно-профилактических мероприятий в целях выявления и устранения причин и условий, оказывающих негативное влияние на деятельность налоговых органов и спо-собствующих совершению коррупционных и иных правонарушений работниками налоговых органов.

Организация, участие в проведении служебных проверок, подготовке за-ключений по их результатам.

6.21. Обеспечение соблюдения федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

6.22. Исполнение в период временного отсутствия (отпуск, временная не-трудоспособность, командировка) обязанностей главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения, заместителя начальника отдела общего обеспечения в соответствии с действующим законодательством.

6.23. Организация и ведение работы по делопроизводству в отделе, в со-ответствии с законодательством и методическими рекомендациями.

Организация учета, хранения поступающих в инспекцию нормативных актов, своевременное внесение в них изменений и дополнений, ведение кодификации.

6.24 Внесение предложений по совершенствованию деятельности и рас-пространению передовых методов работы налоговой инспекции. 

6.25 Соблюдение общих требований к служебному поведению государственных гражданских служащих, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Феде-рации».

6.26. Не разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

6.27. Взаимодействие с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в должностную компетенцию.

6.28. Осуществление обработки персональных данных исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.

При обработке персональных данных принимать необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от не-санкционированного или случайного доступа к ним, неправомерного их использования или утраты, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, использования персональных данных в преступных и корыстных целях.

6.29. Предоставление в установленном порядке предусмотренных федеральным законом сведений о себе и членах своей семьи, своевременное представление в кадровую службу заявления об изменении учетных данных с предоставлением копий документов.

6.30. Своевременное предоставление в установленном порядке предусмотренных федеральным законом сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведений о доходах расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности и об их обязательствах имущественного характера.

6.31. Соблюдение ограничений и запретов, которые установлены законо-дательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих.

6.32. Сообщение начальнику инспекции о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

6.33. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство гражданского служащего.

6.34. Поддерживание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.35. Соблюдение установленных правил публичных выступлений и предоставления служебной информации.

6.36. Проявление корректности в обращении с гражданами, работниками инспекции.

6.37. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету инспекции.

6.38. Соблюдение правила и нормы охраны труда  и техники безопасности.

6.39. Умение пользоваться компьютером и иной оргтехникой.

6.40. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

6.41. Соблюдение Служебного распорядка инспекции.
7. Исходя из установленных полномочий в соответствии с Положением об отделе общего обеспечения ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения имеет право на:

- внесение начальнику отдела предложений по совершенствованию работы отдела;

- внесение предложений по итогам проведенной проверки внутреннего аудита в пределах своей компетенции;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну;

- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- защиту сведений о себе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

Кроме того, обладает всеми правами и обеспечивается всеми гарантиями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством о труде, иными законодательными актами Российской Федерации.

8. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством за: 

- неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом, задачами и функциями отдела общего обеспечения и функциональными особенностями должности, а также поручений, приказов, распоряжений (устных либо письменных) руководства Инспекции, начальника отдела либо его заместителя, плана работы;

- несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

- разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения;

- неисполнение основных обязанностей гражданского служащего, несоблюдение ограничений, связанных с прохождением гражданской службы, нарушение запретов, связанных с гражданской службой.

- действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- имущественный ущерб, причиненный по его вине;

- неисполнение требований трудовой и исполнительной дисциплины;

- нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

9. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- самостоятельной работы по направлениям своей деятельности.
11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- самостоятельной работы по направлениям своей деятельности.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

12. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- подготовки информации;

- визирования актов, решений;

- участия в обсуждении проекта нормативно-правового акта;

- внесения предложений по проекту нормативного правового акта;

- применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

13. Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

14. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
15. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и 

ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения выполняет организационное, информационное, техническое и другое обеспечение, принимает участие в обеспечении оказания государственных услуг, осуществляемых Инспекцией согласно направлению деятельности отдела общего обеспечения.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
17. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела общего обеспечения



 В.С. Болобышко
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